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SLOVENSKA ASOCIACIA TAEKWONDO
SMERNICA ¢.6

Smernica obehu ucétovnych dokladov SATKD WT

Clanok I.
Vseobecné ustanovenia

1. Podkladom pre zapisy Uctovnych pripadov v Uctovnych knihach su uc¢tovné doklady.

2. V zmysle § 10 zdkona o Uctovnictve su Uctovné doklady origindlne pisomnosti, ktoré musia mat
svoje naleZitosti.

3. Pokial' prichddzaju v organizacii do Uvahy darfiové doklady (napr. prijaté faktiry s DPH na vstupe

resp. vystavené faktlry s DPH na vystupe), ich naleZitosti su predpisané zakonom ¢. 289/1995 Z.z. o DPH v
zneni neskorsich predpisov (§ 15).

4. Okrem darovych dokladov méZe organizicia prijimat aj doklady vyhotovené elektronickou
registracnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti), tzv. zjednodusené danové doklady, ktoré v zmysle § 16
zdkona o DPH obsahuji menej povinnych naleZitosti ako Standardné faktiry a mézu byt pouzité na ucely
uplatnenia DPH, ak celkova suma dodania nepresiahne zakonom stanoveny limit.

Clanok II.
U¢tovné doklady
2.1. Musia obsahovat:
a. Oznacenie uctovného dokladu.

b. Vymedzenie obsahu uctovného pripadu a oznacenie jeho Gcastnikov.

c. Penaind sumu alebo Udaj o mnoZstve a cene.

d. Datum vyhotovenia Uctovného dokladu.

e. Datum uskutocnenia uctovného pripadu.

f.  Podpis osoby zodpovednej za Uctovny pripad v Uctovnej jednotke a osoby zodpovednej za jeho

zauctovanie.

Clanok Il
Danové doklady
3.1. Musia obsahovat:

a. Obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, IO, DIC platitela, ktory
uskutocénuje zdanitelné plnenie.
b. Obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, ICO, DIC platitela, v ktorého
prospech sa uskutocnuje zdanitelné plnenie.
c. V zmysle § 2 Obchodného zakonnika — zapis v OR, sud, vloZka ¢...., Zivnostnici — ¢islo Zivnost.
listu, vydané kym ...., ostatni €. licencie, vydané kym.
d. Poradové ¢islo dariového dokladu.

e. Datum uskutocnenia zdanitelného plnenia.
f.  Datum vyhotovenia dafiového dokladu.
g. Nazov, mnozstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia.
h. Vyska ceny bez dane.
i. Sadzba dane.
j. Vyska dane celkom.
k. Vyska ceny celkom.
Clanok IV.
Zjednodusené danové doklady
1. Musia obsahovat:

a. Obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, ICO, dariové identifikacné ¢&islo
(DIC) platitela, ktory uskutociiuje zdanitelné plnenie.
b. Poradové ¢islo darfiového dokladu.



Datum vyhotovenia danového dokladu.

Nazov, mnoZstvo tovaru alebo rozsah zdanitelného plnenia.
Sadzba dane.

Vyska dane celkom.

Vysku ceny vratane dane celkom.
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Clanok V.
Fazy obehu dokladov

5.1. PredloZenie poZiadavky alebo véasnej opravy zépisu harmonogram $portovej pripravy (dalej len HSP). Na
zadiatku U¢tovného pripadu musi Ziadatel predloZit svoju poZiadavku. Casovy plan je stanoveny podla prilohy
reprezentacie Bod. 6 ¢asovy plan. Odovzda zodpovednej osobe (prezident, sekretdr) tlacivo, ktoré musi obsahovat:

o Nazov, miesto a datum akcie.

e Menny zoznam Ucastnikov.

e Predbeind kalkulaciu akcie.
5.2. Vystavenie uctovnych dokladov. Zodpovedna osoba vystavi na zaklade uzavretej zmluvy objednavky. Pred
zacCiatkom sluzobnej cesty by mal mat pracovnik vystaveny cestovny prikaz. Konanie tuzemskej resp. zahranicnej
pracovnej cesty povoluje a schvaluje nadriadeny — prezident zvazu, sekretar, vyda povolenie na pouzitie sikromného
motorového vozidla, az na zaklade tychto naleZitosti moze Ziadatel uskutocnit poZzadovanu akciu.
5.3. Poskytnutie preddavku. Pred nastupom pracovnej cesty sa mdze zamestnancovi na jeho Ziadost poskytnut
zaloha, Umerna predpokladanej vyske cestovnych vydavkov. Ziadatel mé narok na poskytnutie preddavku na stravu,
ubytovanie a dokazatelné mimoriadne vydavky v plnej vyske. Cestovné naklady sa hradia formou faktury alebo
preddavkom vo vyske 70%.
5.4. Zdokladovanie akcie. Po ukonceni pracovnej cesty je Ziadatel povinny do 10 pracovnych dni predlozit
vyuctovanie pracovnej cesty s podpornymi dokladmi (napr. potvrdenie o ubytovani, parkovné ...) Ak sa stane,
Ze niektory ucastnik akcie neposle doklady v stanovenom termine, nemd uZz narok na preplatenie tychto
vydavkov. Ucastnik je povinny poukdazat opravnené vydavky nasledovne podla tabulky:

Opravnené vydavky Preukazovanie vydavkov

Pozvanka na turnaj, vyhodnotenie akcie, zoznam tcéastnikov (hromadné s podpismi
Ucastnikov), pocet dni, cena ubytovania podla rozpisu, doklad o Ghrade. Startovné —
faktura, detail Ghrady/pokladni¢ny blok. Stravovanie — faktura, rozpis stravy, zoznam

Vydavky spojené s dcastou stravovanych s podpismi Ucastnikov, doklad o Uhrade (vydavkovy blok, faktura).

na Sportovych podujatiach,

iy . . Doprava — objednavka, faktura za sluzbu so zoznamom prepravovanych oséb a
sutaziach a sustredeniach

dokladom o Uhrade alebo cestovny prikaz (pri sikromnom vozidle: rozpis kilometrov,
podpis vodica, képia technického preukazu, doklad o ndkupe PHM, képia obcianskeho
preukazu, doklad o uhrade myta — povolenie SMV).

Vydavky spojené s Objednavka, faktura (prip. zmluva o prenajme), rozpis poctu hodin prendjmu — dohoda
tréningovym procesom o cene, doklad o Uhrade.

Vydavky na Sportovy Objednavka, menny zoznam a podpisy o prevzati (pri osobnom vybaveni), faktira
material a vystroj alebo pokladni¢ny blok z kasy, doklad o Ghrade.

Vydavky spojené s Objednavka, menny zoznam Ucastnikov, faktura alebo pokladnicny blok z kasy, doklad

regeneraciou Sportovcov |o Uhrade.

Zmluva/dohoda o vykone trénerskej ¢innosti, opravnenie na podnikanie, kdpia
dokladu o trénerskej kvalifikdcii, vykaz odpracovanych hodin, doklad o vyplateni
mzdy/odmeny.

Odmeny trénerov
mladeznickych druzstiev

Vydavky na hygienické
opatrenia pocCas Sportovej | Objednavka, faktura alebo pokladniény blok z kasy, doklad o Uhrade.
¢innosti

Dopravné a stravné Interna smernica, faktury, cestovné prikazy, vydavkové pokladni¢né doklady v sulade
naklady (v sulade s ucelom s Ucelom akcie, a to najviac do vysky limitov urc¢enych prislusSnymi pravnymi predpismi
akcie) (zdkon €. 283/2002 Z. z. o cestovnych nahradach v zneni neskorsich predpisov).

5.5. VyUctovanie akcie. Ziadatel je povinny v pripade Uspory vratit ¢ast preddavku, v pripade schvéleného
prekrocenia ma narok na vratenie prekrocenej sumy. Po skontrolovani a overeni ma narok na doplatenie cestovnych
nahrad vo vyske 30%.



5.6. Kontrola spravnosti. Povereny kontrolér uskutoéni kontrolu vecnej spravnosti, preveri formalne nalezitosti
vratane priloZzenych dokladov s podpisom veduceho, opravneného schvalovat pracovnu cestu.

5.7. Priprava k zauc¢tovaniu. Sekretar pripravi doklady k podpisu a zauctovaniu.

5.8. Zauctovanie dokladu. Doklad sa podpise zodpovednym pracovnikom a uvedie sa datum, kedy bolo zauctované.
Doklad sa zauctuje spolu s financnou a vecnou spravou.

5.9. Archivdcia. Ide jednak o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 35 zdkona o Uctovnictve (po dobu
desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju).

Clanok V.
Podpisové vzory osob

6.1. Sucastou smernice su aj podpisové vzory 0s6b - pracovnikov opravnenych schvalovat obchodné a Uétovné
pripady, preskimat pripustnost pripadov a spractvat G¢tovné doklady.

6.2. Original zoznamu podpisovych vzorov je zaslany do prislusnych Ustavov.

6.3. Zoznam podpisovych vzorov SA TKD

Meno a priezvisko Funkcia Platnost od Platnost do Podpis
Mgr. Mério Svec Prezident 1.1.2024 neurcito
Ing. Alexandra Filipova Sekretar 1.4.2024 neurcito

Clanok VII.

Uschova pisomnosti

7.1. Utovné pisomnosti sa uchovavaju podla registratirneho planu SATKD. ( priloha ¢.1)

Clanok VIIl.
Zaverecné ustanovenie

8.1. Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii podla
potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Ustanoveniami tejto smernice st povinné sa riadit vsetci veduci
podujati a zamestnanci organizacie.

8.2. Tato smernica nadobuda u¢innost dria 28.3.2025.



